3. Должностные обязанности
Начальник отдела соблюдает установленные статьями 12, 13, 14, 14.1, 14.2, 15, 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Закон № 25-ФЗ) основные обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, требования о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, требования к служебному поведению.

Исходя из функций и задач отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области начальник отдела:

3.1. Обеспечивает выполнение задач, полномочий, функций, возложенных на отдел.  

3.2.  Планирует работу администрации Иссинского района Пензенской области. Осуществляет разработку планов учебы муниципальных служащих администрации Иссинского района Пензенской области, её подразделений, органов местного самоуправления поселений, резерва кадров.

3.3.  Организует общее руководство отделом.

Осуществляет организационное обеспечение деятельности Собрания представителей Иссинского района Пензенской области. Участвует в подготовке вопросов, вносимых на заседание Собрания представителей Иссинского района Пензенской области, заседание коллегии администрации Иссинского района Пензенской области; 

Планирует и осуществляет мероприятия, связанные с проведением избирательных кампаний, референдумов, митингов, Дней открытого письма, взаимопроверок между администрациями поселений Иссинского района Пензенской области;

Осуществляет организационное, документационное и информационное обеспечение подготовки и проведения мероприятий, проводимых с участием главы администрации Иссинского района Пензенской области;

Осуществляет проведение аттестации муниципальных служащих в администрации Иссинского района Пензенской области и ее структурных подразделениях;

Осуществляет подготовку и проведение квалификационных экзаменов муниципальных служащих администрации Иссинского района Пензенской области;

Организует и контролирует подготовку кадрового резерва муниципальной службы в администрации Иссинского района Пензенской области;

Организует и контролирует работу по формированию резерва управленческих кадров Иссинского района Пензенской области;

Организует и проводит конкурсы на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации Иссинского района Пензенской области;

Обеспечивает ведение личных дел муниципальных служащих;

Организует подготовку, переподготовку, повышение квалификации и стажировку муниципальных служащих администрации Иссинского района Пензенской области;

Готовит муниципальные заказы, заявки на обучение и анализ потребности в обучении муниципальных служащих администрации Иссинского района Пензенской области и её структурных подразделений;

Осуществляет рассмотрение писем и обращений граждан, делает обобщение и анализ предложений, заявлений и жалоб граждан, поступивших в администрацию Иссинского района Пензенской области;

Готовит проекты постановлений и распоряжений администрации Иссинского района Пензенской области по вопросам организационной и кадровой работы, проекты трудовых договоров (контрактов), связанных с назначением на муниципальную должность, должность руководителя муниципального учреждения;

Осуществляет ведение и оформление протоколов заседаний и совещаний, планерок, проводимых главой администрации Иссинского района Пензенской области, аттестационной и конкурсной комиссий;

Организует и осуществляет работу по ведению официального сайта администрации Иссинского района Пензенской области;

Организует ведение делопроизводства в администрации Иссинского района Пензенской области;


Осуществляет ведение и оформление протоколов заседаний и совещаний, планерок, проводимых главой администрации Иссинского района Пензенской области, аттестационной, конкурсной  комиссий;

Проводит информирование на планерочных совещаниях, совещаниях- семинарах, учебе муниципальных служащих о деятельности отдела, реализации текущих и перспективных задач, планов работы отдела;

Организует и проводит работу по профилактике коррупционных правонарушений среди муниципальных служащих администрации района и работников муниципальных учреждений, по обеспечению соблюдения муниципальными служащими администрации Иссинского района Пензенской области требований к служебному поведению (соблюдение муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами);

Осуществляет выявление и устранение причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

Обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;

Организует проведение проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению, а также проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

Проводит обязательные вводные семинары-тренинги для граждан, впервые поступивших на муниципальную службу;

Проводит тренинги (беседы) с муниципальными служащими, увольняющимися с муниципальной службы.

3.4.  Разрабатывает должностные инструкции работников отдела.

3.5.  Принимает решения о снятии с публикации материалов, размещенных на официальном сайте администрации Иссинского района Пензенской области.

3.6.  Обеспечивает подготовку материалов к совещаниям и планеркам, коллегиям, мероприятиям, проводимых главой администрации Иссинского района Пензенской области.

3.7.  Участвует в работе аттестационной комиссии; конкурсной комиссии; комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов; комиссии по назначению и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным  служащим; комиссии по установлению трудового стажа муниципальных служащих, дающего право на выплату ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет лицам, замещающим должности в администрации, руководителям управлений администрации; комиссии по охране труда администрации Иссинского района Пензенской области.

3.8.  Анализирует, обобщает и распространяет положительную работу управлений и отделов администрации Иссинского района Пензенской области, представительных и исполнительных органов местного самоуправления Иссинского района Пензенской области;

Готовит аналитические отчеты по обращениям граждан, поступившим в органы исполнительной власти Иссинского района Пензенской области.

3.9.   Обеспечивает контроль за предоставлением в аппарат Губернатора и Правительства Пензенской области отчетной информации в сфере профилактики коррупции.
3.10. Обеспечивает контроль за исполнением постановлений, распоряжений Правительства Пензенской области, поручений высших должностных лиц вышестоящих органов, поручений главы администрации Иссинского района Пензенской области.

Ведет работу с документами, подлежащими контролю исполнения;

Обеспечивает ведение реестра муниципальных служащих в Иссинском районе Пензенской области;

Осуществляет контроль за соблюдением сроков нахождения на муниципальной службе для проведения аттестации, готовит ежегодный график проведения аттестации муниципальных служащих администрации Иссинского района Пензенской области и ее структурных подразделений;

3.11. Контролирует исполнение должностных обязанностей подчиненными сотрудниками.

3.12. Информирует население через официальный сайт администрации Иссинского района Пензенской области о результатах деятельности администрации Иссинского района Пензенской области.

3.13. Обеспечивает соблюдение требований законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок (в том числе, обеспечивает обоснованность внесения изменений в планы-графики, правильное обоснование начальной (максимальной) цены контракта) в отделе.

3.14. Принимает меры по предупреждению коррупции в возглавляемом отделе, в том числе, по обеспечению соблюдения подчиненными сотрудниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, а также исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом 
от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями), другими федеральными законами.

3.15. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.16. Сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры к предотвращению такого конфликта.

3.17. Уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 

3.18. Точно и в срок выполняет поручения представителя нанимателя.

3.20. Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих в Иссинском районе Пензенской области, правила пожарной безопасности.

3.21. Осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Пензенской области и Уставом Иссинского района Пензенской области.

4. Права

4.1. Основные права начальника отдела регулируются статьей 11 Закона № 25-ФЗ.

4.2. Для надлежащего исполнения должностных обязанностей, начальник отдела также имеет право:

- Готовить запросы от имени главы администрации Иссинского района Пензенской области и получать в установленном порядке от органов исполнительной власти области (по согласованию), территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (по согласованию), органов местного самоуправления, предприятий и организаций района независимо от организационно-правовых форм и форм собственности (по согласованию) материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела; 

- Разрабатывать и вносить в установленном порядке на рассмотрение главы администрации района и Собрания представителей Иссинского района Пензенской области проекты нормативных правовых актов по вопросам, отнесенным к ведению отдела;

- Требовать от должностных лиц администрации Иссинского района Пензенской области письменного оформления нормативных, исполнительно-распорядительных и иных документов;

- Вносить предложения руководству администрации Иссинского района Пензенской области о созыве в установленном порядке совещаний по вопросам, входящим в его компетенцию с привлечением руководителей и специалистов отделов администрации, правоохранительных и контролирующих органов (по согласованию), предприятий, учреждений и организаций района (по согласованию);

- Пользоваться сведениями информационных банков данных, имеющихся в администрации Иссинского района Пензенской области; 

- Принимать участие в работе коллегиальных органов администрации Иссинского района Пензенской области, в заседаниях Собрания представителей Иссинского района Пензенской области в соответствии со своей компетенцией; 

- Создавать рабочие группы для изучения положения дел на местах и подготовки обобщающих материалов по вопросам деятельности отдела;

- Осуществлять иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством. 

5. Ответственность

Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность:

5.1. Дисциплинарную ответственность за:

· неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

· несоблюдение законодательства о муниципальной службе и трудового законодательства;

· невыполнение поручений руководителя;

· непредставление или несвоевременное предоставление запрашиваемой информации;

· несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой;

· несоблюдение запретов, связанных с муниципальной службой;

· несоблюдение требований к служебному поведению;

· непринятие мер по предупреждению коррупции в возглавляемом отделе;

· несоблюдение требований законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок 
(в том числе, за необоснованность внесения изменений в планы-графики, неправильное обоснование начальной (максимальной) цены контракта) в возглавляемом отделе;

5.2. Административную ответственность в соответствии с действующим законодательством об административных правонарушениях.

5.3. Материальную ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника отдела

При оценке деятельности начальника отдела должны учитываться следующие показатели:

- планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации),

- выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества),

- качество выполненной работы,

- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля),

- дисциплина (соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и сроков выполнения работы).

